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Einleitung

Im Word gibt es die nitzliche Funktion, mit vorhandenen Adressen
einen Serienbrief zu erstellen.

Nach einigen Einstellungen tberlasst man das Beschriften des
Briefes dem Word. So muss man sich weder um die Adressen,
noch um den Einleitungssatz kimmern. Ob ,Sehr geehrter Herr”
oder ,Sehr geehrte Frau...”, Word fugt alles prazise ein.

Die Voraussetzung jedoch ist, dass im VinX die Felder richtig

ausgefullt wurden.

Adressexport

Als erstes missen die gewunschten Adressen aus dem VinX
exportiert werden.

Wechseln Sie dazu zu den Auswertungen, in dem Sie auf der
Startseite auf das Druckersymbol klicken.

Nun kann die Liste Adressmailing gewahlt werden.

Q Einstellungen Adressauswertungen E = | D|5]

Bitte geben Sie die gewtinschte Auswahl ein.

Hauptseite IEinschrénkungen Werbecodes | Diverse |

Reihenfolge und G

Reihenfolge:

Lele

Adressen gruppieren nach: |

Selektion von - bis

Adressnummer:
Name:

Land / PLZ:
Ort:

Kanton (Kuirzel):

LI IS0 I8 W1

Umsatz:

Weitere Einschrankungen

-

Bewegungen:

Vorgaben w 0K I Abbrechen |

Im nachfolgenden Fenster konnen die gewlinschten Adressen
eingeschrankt werden.
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Durch einen Klick auf OK wird der Export der Adressliste erzeugt,
und es wird gefragt, wo der Export gespeichert werden soll.

Speicherm in: |.;7 VinX 5.3 ;‘ - fj‘ -

k ) ClientSetup

= _Datenbank
Zuletzt -)Programm

verwendete ...l RN

(4

Desktop

o

Eigene Dateien

03

Arbeitsplatz

- =
Netzwerkumgeb VL CIE | j Speichern I

Dateityp: I Output Files [*.txt) L] Abbrechen l

Der Speicherort spielt keine Rolle, jedoch sollte man die Liste
nachher noch finden.
Im VinX wurden nun alle nétigen Teile ausgefiihrt. Sie kénnen jetzt

VinX schliessen und ein Worddokument 6ffnen.

Word

Nun kénnen Sie Ihren Brief mit den exportierten Adressen
erweitern.

Klicken Sie dazu im Register Sendungen auf Seriendruck starten
und wabhlen Sie den Seriendruck-Assistent mit Schritt-fir-Schritt-
Anweisungen...

Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen
L = = ==
=" gﬁ

Seriendruck| Empfanger Empfangerliste
starten ~ |auswahlen~  bearbeiten

Seriendruckfelder Adressb
hervorheben

Eriefe
E-Mail-Machrichten
Umschlage...
Etiketten...
Verzeichnis

Normales Waord-Dokument

EANDI D

Seriendruck-Assistent mit Schritt-far-5chritt-Anweisungen...

Nun offnet sich auf der rechten Seite ein Assistent. Klicken Sie dort
auf Weiter: Dokurment wird gestartet und anschliessend auf Weiter:
Empfanger wahlen.
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Stellen Sie nun sicher, dass Vorhandene Liste verwenden selektiert
ist, und klicken Sie anschliessend auf Durchsuchen...
|Seriendruck - x
Empfanger wihlen
# Yorhandene Liste verwenden
Won Outlook-Kontakten wahlen
Meue Liste eingeben

Vorhandene Liste verwenden

MNamen und Adressen von einer
Datei oder Datenbank
verwenden.

Durchsuchen...

Wechseln Sie nun in das Verzeichnis, in dem Sie den VinX-
Adressenexport gespeichert haben. Klicken Sie diesen an und
offnen Sie die Datei, in dem Sie auf Offnen klicken.

Datenquelle auswahlen 2]
Suchen in: Ia WinX j @ - La X - j -
Dokumente
(&} Desktop

& Eigene Dateien
-J Arbeitsplatz

3 Netzwerkumgebung

Dateiname: |Ma\|ing.txt ;I Meue Quelle. ..
Dateityp: IAI\E Datenguellen (*.odc; *.mdb; *.mde; *.accdb; *.accde; *.ols; *.ade; *.adp; *wudl; ’.dsrj
4

Die beiden, darauffolgenden Fenster kdnnen Sie mit OK
bestatigen.

Danach konnen Sie im Assistenten auf Weiter: Schreiben Sie lhren
Brief.

Nun konnen Sie die Adressen in lhr Dokument einflgen. Als erstes
mussen Sie lhren Cursor an den Ort setzen, an dem nachher die
Adresse erscheinen soll. Dies kann aber auch noch nachtraglich
geandert werden. Klicken Sie nun im Register Sendungen auf
Seriendruckfeld einfiigen und wahlen Sie nun folgende Felder
nacheinander aus:

Adresszeile]
Adresszeile2
Adresszeile3
Adresszeile4
Adresszeiles
Adresszeile6
calcBriefanrede
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Sendungen Uberprifen Ansicht
2 -5 =5 =5 5 £? Regeln -
q = r r BB

fl Ubereinstimmende Fe

|erliste || Seriendruckfelder Adressblack GruBzeile |Seriendruckfeld|
siten hervorheben einfiigen = | 2] Etiketten aktualisierel
I (] suctieour
I S S S Zusatzl
Zusatz2
Strasse

Kennzeichen
PLZ

ort

Name

Vorname
Umsatz
tmpUmsatz
Adressnummer
i}
DatumMutation
Kennzeichenl
calcBriefanrede
Titel
VornameKontaktperson
NameKantaktpersan
Anrede

Gruss
Adresszeilel
Adresszeile2
Adresszeile3
Adresszeiled
Adresszeile5
Adresszeiles

calcGruppierung_Bezeichnung

Land_Code

Danach sollte Ihr Dokument so aussehen:

whdresszeilelne
whdresszeile2ne
whdresszeile3ne
whdresszeiledne
whdresszeileSne!
whdresszeileGne

P
wcalcBriefanrede»+

1

Fugen Sie den Zeilenumbruch mit Shift + Enter ein, damit stellen
wir sicher, dass bei Adressen mit unterschiedlicher Anzahl Zeilen
der Abstand zur Briefanrede immer der selbe bleibt.

i‘}%ﬁ

Wenn Sie nun auf Vorschau Ergebnisse klicken esense | kénnen Sie
mit Weiter '* zwischen den Adressen wechseln.

Das Ergebnis mit komplettem Brief konnte so aussehen:
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Herr

Hans Wanner
Getrinkehandel
Bernstrasse 9
3250 Lyss

Vergiinstigungen
Sehrgeehrter Herr Wanner,

wir machten Sie auf unser neues Angebot aufmerksam machen,

welrhes ah knmmenden Monat erhaltlich ist.

Zufrieden mit dem Ergebnis? Dann nichts wie los zum Druck.

Klicken Sie dazu im Assistenten auf Weiter: Vorschau auf lhre Briefe
und anschliessend auf Weiter: Seriendruck beenden

Nun haben sie zwei Moglichkeiten, lhren Seriendruck
abzuschliessen. Sie konnen entweder das Gesamte Dokument
ausdrucken oder samtliche Briefe in ein Dokument speichern.

Fir das Drucken, wahlen Sie Drucken... aus. Nun haben Sie noch
die Moglichkeit, nur bestimmte Briefe zu drucken, indem Sie
Einschrankungen vornehmen.

Fur das Speichern in eine Datei, wahlen Sie /ndividuelle Briefe
bearbeiten. Der Vorteil dieser Methode ist, dass Sie Anderungen
fur einzelne Adressen vornehmen kénnen.
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